OGLOSZENIE O NABORZE Nr 3/2024
z dnia 09.05.2024 r.

Prezydent Miasta Skarzyska - Kamiennej
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy : Sekretarz Miasta
2. Wymiar czasu pracy : pelny etat

3. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
Wymagania podstawowe:

1) wyksztalcenie: wyzsze

2) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych
Jjednostkach sektora finansow publicznych.

4) kandydat musi posiada¢ petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw
publicznych,

5) kandydat nie moze byé skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

znajomos¢ aktéw prawnych niezbgdnych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw,
W tym:

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o0 samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

1) odpowiedzialno$¢, komunikatywnogé, wysoka kultura osobista,

2) umiejetnosé pracy w zespole,

3) odporno$¢ na stres,

4) umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania wiedzy,

5) samodzielno$é, rzetelnosé przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,
6) Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

7) Umiejetnosé opracowywania projektow aktéw prawnych,

4. Zakres wykonywanych zadan :




Zadania gléwne:
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11 Zakres obowigzkow:

—

Ogélne kierownictwo i nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu, w tym zapewnienie
warunkéw organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania urzedu.

Nadzér nad kompleksowa obstuga Rady Miasta.

Usprawnienie funkcjonujacych procedur oraz zapewnienie przestrzegania prawa.

Wdrozenie usprawniei i nowoczesnych metod organizacji pracy.

Prowadzenie kontroli w zakresie sprawnosci wykonywania zarzadzen Prezydenta Miasta

i innych aktéw normatywnych.

Nadzorowanie realizacji przez wydzialy zalecenr wydawanych przez kontrole zewngtrzne

i instytucjonalna kontrole Urzedu.

Inicjowanie koniecznych zmian w zakresie struktury organizacyjnej Urzgdu oraz
przepiséw zwiazanych z organizacjg pracy w Urzedzie.

Zapewnienie obywatelom dostepu do biezacej i aktualnej informacji zarébwno w formie
tradycyjnej jak i elektroniczne;j.

Nadzér nad prowadzonymi konsultacjami spotecznych.

Wspblpraca z organami, urzedami i instytucjami w zakresie realizowanych zadaf.

Rozstrzyganie w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie funkcjonowania Urzedu.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z terminowoscig pisemnych odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz na wnioski i stanowiska komisji Rady Miasta,

W zakresie swoich obowigzkéw i kompetencji zapewnienie kompleksowego
rozwiazywania problemow w ramach okre§lonych w budzecie $rodkow finansowych.

Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat, decyzji, zarzadzen Prezydenta
Miasta oraz wykonywaniem aktow normatywnych.

Wspéldziatanie z radami osiedli, organizacjami pozarzadowymi ,spolecznymi i zawodowymi,
stowarzyszeniami, instytucjami oraz organami samorzadu terytorialnego.

Udziat w posiedzeniach komisji Rady Miasta oraz sesjach Rady Miasta a takze innych
organizowanych z inicjatywy Prezydenta Miasta posiedzeniach, przedkiadanie wymaganych
informacji, jak réwniez wdrazanie i realizacja powzietych na tych posiedzeniach wnioskow,
zalecen i postanowieni w imieniu Prezydenta Miasta .

Nadzorowanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz nadzér nad sposobem ich zatatwiania.
Udzielanie odpowiedzi na zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady Miasta.
Reprezentowanie miasta W zakresie spraw powierzonym przez Prezydenta Miasta.

Nadzér nad udzielonymi  zamoéwieniami publicznymi ~ w  zakresie Zwigzanym
z powierzonymi zadaniami.

Sprawowanie funkcji bezpoéredniego przetozonego podleglych pracownikow i nadzér nad
caloksztattem pracy podlegtych wydziatow.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej podlegtych pracownikow.

Dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystepowanie do Prezydenta Miasta
2z wnioskami personalnymi w tych sprawach.

Biezacy nadzér i koordynacja prac wykonywanych w ramach nadzorowanych wydziatow
/ komérek organizacyjnych.

Przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow.

Realizacja zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta.

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

Znajomos¢ przepisdw prawa oraz wytycznych obowiazujacych w zakresie wykonywanych
obowiazkow.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie si¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan.

Wiaéciwego zatatwiania interesantow i odpowiedniego stosunku do nich.

Przestrzeganie zasad i terminowosci zatatwiania spraw, odwolan i wnioskow.



6. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stluzbowej, nie informowania 0s0b trzecich
o zakresie i wynikach pracy, a takze do przechowywania akt, dokumentéw w taki Sposob , aby
nie byly dostepne dla osb niepowolanych.

Whasciwe stosowanie przepiséw prawa i instrukcji kancelaryjnej.

Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ,

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

0. Przestrzeganie obowiazujacych zasad i organizacji pracy oraz dyscypliny pracy wynikajacych
z kodeksu pracy, a takze ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Zadania pomocnicze:

Wspoéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, mediami, organizacjami pozarzadowymi.

Zadania okresowe: wykonywanie innych zadan na polecenie Prezydenta Miasta,.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjna — biurowa w siedzibie Urzgdu Miasta w Skarzysku — Kamienne;j,
2) zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wymagane dokumenty:

1) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),

2) krétki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie *,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i zatrudnienie,

5) o$wiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych wraz
z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzulg *,

7) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie wraz z wynikajaca z art. 233 k.k.
klauzulg *,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych wraz z wynikajaca
z art. 233 k.k. klauzulg *,

9) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe wraz
z wynikajacg z art. 233 k k. klauzula *,

10) zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia,

11) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

* Wyzej wymienione o$wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy wraz z klauzulami kandydaci mogg
pobrac ze strony internetowej: www.um.skarsysko.pl (w zakladce praca ).

1

2)
3)

4)

7. Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesiacu
kwietniu 2024 r. jest wyzszy niz 6 %

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przediozyé oryginaty
swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz oraz wyksztalcenie.
Pracownik obowigzany do zlozenia oéwiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy
0 samorzgdzie gminnym.

Prezydent zastrzega sobie mozliwoé¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.




8.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiécie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miasta w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,Nabér Nr 3 /2024 na stanowisko Sekretarza Miasta w terminie
do dnia 23.05.2024 r. (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).
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Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie
informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr
telefonu: 41/2520107,

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

oraz ustawq o pracownikach samorzgdowych”.

PREZDENT MIASTA

Arka ogucki
( podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j )



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) informuje sie, ze;

1)
2)

3)
4)

3)

6)

7

8)

Administratorem zebranych danych jest: jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej, ul.
Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna,

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Sposéb kontaktu z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych adres e-mail - inspektor@um.skarzysko.pl. adres korespondencyjny; Urzad
Miasta

w Skarzysku — Kamiennej ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna.

Dane osobowe 0s6b aplikujgcych beda przetwarzane do przeprowadzenia postgpowania
konkursowego.

Dane osobowe przetwarzane s3 na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny do
realizacji postgpowania konkursowego.

Kandydat na stanowisko, o ktérym mowa w ogtoszeniu ma prawo do zadania dostepu do tresci
danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych.

Kandydat na stanowisko, o ktérym mowa w ogloszeniu ma prawo wnie$¢ skarge do organu
nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie danych
osobowych jego dotyczacych narusza przepisy cytowanego rozporzadzenia.

Dane osobowe kandydata mogg byé przekazywane innym odbiorcom danych w przypadkach
przewidzianych w obowigzujacych przepisach prawa (w tym organom kontroli i ochrony prawa).
Dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich niewymaganych przepisami prawa jest
traktowane jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji
przystuguje kandydatowi prawo cofnigcia zgody na zadanie ich sprostowania. Zgode mozna
cofng¢ droga, ktdra zostata wyrazona.




